BAP SATIN ALMA SURECINDE iS AKISI

1. SATIN ALMA ONCESI iSLEMLER
1.1 Satin Alma Talebinin Kontrolii

« UBYS BAP Sistemi iizerinden, Satin Alma Talep Formu (ihtiyag Formu) yiiriitiicii
tarafindan gonderilir.

e Satin alma siirecinin baslatilmasi i¢in projede yeterli biitge bulunup bulunmadigi 6nceki
alimlar, devam eden alimlara da dikkat edilerek kontrol edilir. Yetersiz biit¢e bulunan
taleplerde ek biitge veya kalemler arasi biit¢e aktarimi talepleri alinmadan satin alma
stireci baglatilmamalidir.

e Satin alma islemlerine baglanmadan 6nce proje bitis tarihi mutlaka kontrol edilmelidir.
Proje siiresi sona ermis projelerde satin alma islemi gergeklestirilemez. Teslim siiresi
uzun olan alimlarda malzemenin proje siiresi igerisinde teslim edilip edilemeyecegi
degerlendirilmelidir.

1.2 Harcama Talimatinin Hazirlanmasi

o Hazine ve Maliye Bakanligt Harcama Yonetim Sistemi (HYS) iizerinden Harcama
Talimat1 / Onay Belgesi hazirlanir.

o Hukuki dayanak alani; 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu’nun 3/f maddesi,2003/6554
Sayili Bakanlar Kurulu Kararimm 21. maddesi hiikiimleri kullanilir. Uygulama da
genellikle (d), (f) ve (g) bentlerine gore islem tesis edilir.

e Hazirlanan Harcama Talimati Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

1.3 TeKklif Siireci

e Onaylanan Harcama Talimatinin tarih ve sayis1 kullanilarak teklif mektubu hazirlanir.

o Teklif mektubu ve ekinde teknik sartname firmaya e- posta gonderilir.

o Teklif mektubuna geri doniisler i¢in firmaya en fazla 5 is giinii siire verilir

o Teklif mektubu veya proforma fatura kabul edilir. Teklif mektubu ve proforma faturada
glincel tarih, firma bilgileri, teknik 6zellikler ve teslim siiresi bulunup bulunmadigi
kontrol edilmelidir

1.4 Piyasa Fiyat Arastirmasi

e Gelen teklifler degerlendirilir.

o Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi hazirlanir.

e Hazirlanan tutanak ve teklifler e-posta yoluyla proje yiiriitiictisiine gonderilir.
e Yiiriitiicliniin e-posta yoluyla uygun goriisii alinir.

1.5 Siparis Asamasi

e Uygun goriis sonrasinda siparis formu hazirlanir.

e EKAP iizerinden firmanin yasaklilik sorgulamasi yapilir.
e Yasaklilik sorgusu ¢iktis1 alinarak dosyaya eklenir.

e Siparis firmaya iletilir.
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2. FATURA VE MUAYENE KABUL iSLEMLERI

2.1 Fatura Kontrolii

Firma tarafindan malzeme teslimi ve fatura génderimi sonrasinda;
Fatura tarihi,

Fatura tutari,

Proje numarasi,
Firma bilgileri,

kontrol edilir.

2.2 E-Arsiv Fatura Kontrolii

o E-Arsiv faturalar Gelir Idaresi Bagkanlig1 sistemi {izerinden dogrulanir.
e Dogrulama sonrasi belge ilgili personel tarafindan kaselenir ve imzalanir.

2.3 Vergi Borcu Kontrolii

o Fatura tutar1 5.000 TL'nin iizerinde ise firmadan vergi borcu yoktur yazis1 istenir.
o Belgenin gecerlilik siiresi 15 giindiir.

o Gelir Idaresi Bagkanlig sistemi {izerinden dogrulama yapulir.

o Belge ilgili personel tarafindan kagelenip imzalanir.

2.4 Muayene ve Kabul islemleri

e Muayene Kabul Komisyon Tutanagi hazirlanir.
o Tutanak;
o Proje ylriitiiciisi,
o Proje Arastirmaci,
o Gerektiginde ilgili bolimden gorevlendirilen 6gretim elemanlar1 tarafindan
imzalanir.

e Muayene Kabul Komisyon Tutanagi ve Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi imzalanmak
iizere e-posta yoluyla proje yiiriitiiciisiine gonderilir.

2.5 Tevkifat Kontrolii

e Hizmet alimlarinda ilgili yilin KDV tevkifat diizenlemeleri dikkate alinir.

e Faturanin dogru oranda tevkifatl diizenlenip diizenlenmedigi kontrol edilir.

o Tevkifath faturanin kesildigi ay1 takip eden aymn 15’ine kadar mutlaka 6deme islemi
tamamlanmalidir.
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3. TASINIR iSLEMLERI
3.1 Tasimir Kaydi Yapilmayacak Alimlar
Asagidaki alimlarda tasinir kaydi yapilmaz:

e Hizmet alimlari
e  Yazilim alimlan

3.2 TKYS Kayit islemleri
Tasinir iglemine tabi alimlarda;

o Sarfmalzemesi kaydi veya dayanikli taginir kayd: TKYS tizerinden yapulir.
3.3 HYS Varlik islemleri

o TKYS kaydi tamamlandiktan sonra VIF, HYS’ ye gonderilir.
e Varlik Islem fisi, ekranindan ilgili taginir ilgili Harcama Talimatina baglanur.

4. ODEME SURECI
4.1 Odeme Talebinin Olusturulmasi

e HYS iizerinden ilgili Harcama Talimat1 segilir.
o Odeme Talebi olusturulur.

4.2 Odeme Emrinin Hazirlanmasi

. (:?deme Talepleri ekranindan ilgili 6deme segilir.
e Odeme Emri Belgesi olusturulur.

4.3 Firma Bilgilerinin Kontrolii

e Mal alimlarinda firma bilgileri sistem tarafindan otomatik yansitilir.
e Hizmet alimlarinda vergi kimlik numarasi girilerek firma se¢imi yapilir.

4.4 Odeme Emrine Eklenecek Belgeler
Odeme emrine asagidaki belgeler eklenir:

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

Fatura

Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi
Vergi Borcu Yoktur Yazisi (gerekiyorsa)
EKAP Yasaklilik Sorgusu

On Mali Kontrol Listesi

ogakrwdE
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4.5 Kesinti islemleri

e Vergi borcu bulunmasi halinde ilgili vergi borcu kesinti uygulanir.
o Tevkifatl faturalarda gerekli KDV tevkifat1 kesintisi uygulanir.

4.6 imza ve Muhasebe Siireci

o Odeme Emri elektronik imzaya sunulur.
e Muhasebe Birimi tarafindan 6deme islemi tamamlanur.

4.7 Talebin Kapatilmasi

« UBYS BAP Sistemi iizerinden satin alma talebi tamamlanur.
5. ODEME SONRASI TASINIR ISLEMLERI
5.1 Sarf Malzemeleri

e TKYS iizerinden proje yiiriitiiciisiine tiiketim ¢ikis1 yapilir.
5.2 Dayanikh Tasimmrlar

e Dayanikli taginirlar proje yiiriitiiclisiine zimmetlenir.
5.3 Proje Sonu Devir Islemi

e Proje tamamlandiktan sonra zimmetli dayanikli tasinirlar yiiriitiiciiniin fakiiltesine
devredilir.



